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1 Einleitung 
1.1 Motivation und Ziel des Buches 
Der Mini-Guide wendet sich an Prozess- und Qualitätsmanagementverantwort-
liche in kleinen und mittleren Unternehmen, die eine Systematik suchen, mit 
einfachen Mitteln ihre Prozesse grafisch darzustellen, um in ihnen 
Verbesserungspotential zu erkennen. Der Modellierungsleitfaden im ersten 
Teil des Buches gibt dafür eine wertvolle Methodenhilfe. Die praktische 
Umsetzung wird mit Hilfe des Grafiktools MS Visio demonstriert. Es wurde 
dabei mit Standardeinstellungen (EPC-Shape) gearbeitet. Die Modellierungsme-
thodik kann damit auf sehr unkomplizierte Weise in einer Firma, die MS Visio 
installiert hat, genutzt werden. 
Der zweite Teil des Buches widmet sich dem Aufbau eines webbasierten 
Qualitätsinformationssystems, das die Arbeit von Teams an unterschiedlichen 
Standorten bei der Kommunikation, dem Dokumentenmanagement und dem 
Wissensmanagement unterstützt. Der Entwurf eines solchen Systems als 
webbasierte Kollaborationsplattform wurde auf Basis von MS Sharepoint 
WSS 3.0 prototypisch umgesetzt. 
Die dargestellten Inhalte sind Ergebnis eines von der Deutschen Forschungsge-
sellschaft (DFG) geförderten Projektes an der Fakultät für Maschinenbau der TU 
Chemnitz. Das Projekt hatte das Ziel, kleine und mittlere Unternehmen (KMU) 
bei der kooperativen Zusammenarbeit, insbesondere in Produktionsnetzwerken, 
zu unterstützen. Das aus erfahrenen Wissenschaftlern, Praktikern und Studenten 
zusammengesetzte Team des Instituts für Fertigungsmesstechnik und 
Qualitätssicherung (IFMQ) zeichnete im Projekt für das Thema Qualitätsmana-
gement (QM) und Qualitätsinformationssysteme (QIS) verantwortlich. 
1.2 Aufbau des Buches 
Das Buch ist als Nachschlagwerk aufgebaut. Es erhebt weder einen Anspruch auf 
Vollständigkeit noch auf Allgemeingültigkeit. Vielmehr repräsentiert es 
Ergebnisse eines Forschungsprojektes, die  interessierten Nutzern auf diese Weise 
zur Verfügung gestellt werden. 
In Kapitel 2 des Buches wird das Prozessorientierte Qualitätsmanagement (PQM) 
in den betriebswirtschaftlichen und technischen Kontext eingeordnet. Kapitel 3 
befasst sich mit der Modellierung und stellt in zusammengefasster Form 
Konventionen vor, nach denen ein KMU seine Prozesse einheitlich und 
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systematisch abbilden kann. Kapitel 4 behandelt Aspekte des Aufbaus eines 
webbasierten Qualitätsinformationssystems auf Basis MS Sharepoint WSS. 
Literaturverzeichnis, Register und eine kurze Vorstellung der Autoren runden den 
Mini-Guide ab. Der interessierte Leser kann das Buch insgesamt, aber auch nur 
die einzelnen Kapitel lesen. Sie sind als geschlossene Einheiten aufgebaut. 
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2 Prozessorientiertes QM als strategisches 
Führungsinstrument 
Kleine und mittelständische Unternehmen stehen heute vor folgenden 
strategischen Herausforderungen: 
 Steigende Qualitätsansprüche der Kunden 
 Kürzere Entwicklungs- und Produktionszyklen 
 Zunehmender Preisdruck 
 Verschärfung der Wettbewerbssituation. 
Ein wesentlicher Ansatz, um diesen Herausforderungen zu begegnen, liegt in der 
hohen Qualität der Produkte und Dienstleistungen. Zu dieser Einschätzung 
kommt eine aktuelle Studie aus der Automobilindustrie [Sup09], in der rund 700 
Zulieferer befragt wurden (s. Abb. 1). 
 
Abb. 1: Wesentliche strategische Handlungsfelder nach [Sup09] 
Das prozessorientierte Qualitätsmanagement (PQM) bietet die Chance, die 
Transparenz und Effizienz von Abläufen innerhalb der gesamten Wertschöp-
fungskette zu erhöhen. Die ISO 9001:2008 versteht unter dem prozessorientier-
tem Ansatz die Anwendung eines Systems von Prozessen in einer Organisation, 
um das gewünschte Ergebnis zu erzeugen, gepaart mit dem Erkennen und den 
Wechselwirkungen dieser Prozesse sowie deren Management [ISO08]. Das 
Modell des prozessorientierten Managements zeigt Abb. 2. 
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Abb. 2: Modell des prozessorientierten Qualitätsmanagements [ISO08] 
2.1 Qualität und Wettbewerb 
Qualität sichert nachhaltig Wettbewerbsvorteile. Ganz besonders bei einem durch 
Sättigung gekennzeichneten Markt, ist die Qualität häufig ausschlaggebend für 
die Kaufentscheidung des Kunden. 
Technisches Know-How in Verbindung mit qualitätsgesicherten Prozessen ist ein 
wichtiger Wert von Firmen, der sich nicht so ohne weiteres kopieren lässt. 
Firmen die dies erkennen und in Qualität investieren, werden auf längere Sicht 
erfolgreicher sein. 
Mit der Novellierung der Qualitätsmanagementnorm ISO 9001:2008 [ISO08] 
profiliert sich das prozessorientierte Qualitätsmanagement (PQM) als Instrument 
der strategischen Unternehmensführung und Existenzsicherung [Wal09] weiter. 
2.2 Qualität und Prozesse 
Erfolgreiche Firmen verweisen auf folgende Effekte aus dem PQM: 
 Verbesserung der Transparenz der Abläufe 
 Erkennen unklarer Regelungen, Inkonsistenzen und Verschwendungen in 
der Prozesskette 
 Eindeutigen Definition der Aufgaben und Verantwortlichkeiten 
 Steigerung der Produktivität 
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 Kontinuierlichen Prozessverbesserung  
 Prozesskostensenkung 
 Spürbaren Ausrichtung der Geschäftsprozesse auf den Bedarf der Kunden  
 Steigerung der Mitarbeitermotivation durch die Möglichkeit, ihre eigenen 
Prozesse aktiv mitgestalten zu können  
 Schaffung von Voraussetzungen für eine zweckmäßige, anforderungsgerech-
te IT-Stützung der Prozesse  
 Umfassenden Fehlerprävention beginnend in den frühen Phasen des 
Produktentstehungsprozesses 
 Nachweisfähigkeit qualitätsrelevanter Aktivitäten durch Dokumentation 
Qualitätsmanagementprozesse selbst können integriert in andere Geschäftspro-
zesse oder auch separat ablaufen. So ist beispielsweise die Prüfplanerstellung 
unmittelbar mit der Arbeitsplanung verknüpft, während die Prüfmittellenkung 
oder die Durchführung interner Audits separat durchführbare QM-Prozesse 
darstellen. Um Prozesse zielgerichtet zu gestalten und zu verbessern, ist eine 
systematische Methodik zur Abbildung dieser Prozesse erforderlich. 
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3 Fachliche Modellierung von Prozessen 
3.1 Anforderungen an die Modellierung 
Bei der Entwicklung einer geeigneten Modellierungsmethodik für QM-Prozesse 
in KMU wurde im Projekt folgendermaßen vorgegangen: 
In Anlehnung an die Klassifizierungsmethode von Frank und van Laak [Sho08] 
wurden zunächst die in Tab. 1 dargestellten Anforderungen an die Modellie-
rungsmethodik von QM-Prozessen in KMU herausgearbeitet. 
Anforderung Erläuterung 
Korrektheit Modellierungselemente eindeutig 
definiert 
Vollständigkeit Modellierungselemente vollständig 
definiert 
Einheitlichkeit Einheitliche Verwendung der 
Modellierungselemente 
Redundanzfreiheit Informationen in Modellen nur an einer 
Stelle 
Wartbarkeit Komfortabel aktualisierbar 
Einfachheit Geringe Anzahl von Symbolen und 
Regeln 
Verständlichkeit Leichte Lesbarkeit für den Nutzer 
Angemessenheit Geringer Einarbeitungsaufwand und 
akzeptable Toolkosten 
Flexibilität Schnell änderbar 
Anpassbarkeit Unkompliziert anpassbar 
Sichtendarstellungsmöglichkeit Organisation, Funktion, Leistung, 
Prozess, Daten 
Tab. 1: Anforderungen an die Modellierungsmethodik in KMU 
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3.2 Modellierungsmethode 
Im Ergebnis der Analyse von Modellierungskonzepten und Methoden ([Sho08]; 
[FGö08]) wurde die Methode der ereignisgesteuerten Prozessketten (EPK) als 
formale Modellierungsmethode ausgewählt und für KMU einer Vereinfachung 
und Anpassung unterzogen. Die EPK – Modellierung wurde von Scheer als 
zentrale Beschreibungssprache für das Tool ARIS entwickelt [Sch95]. Die 
Methode ist für die fachliche Modellierung von Geschäftsprozessen hervorragend 
geeignet und erfüllt die in 3.1. genannten Anforderungen. Die Notation wird 
heute von zahlreichen Modellierungs- und Grafiktools unterstützt. Für sehr kleine 
Unternehmen kann zum Beispiel MS Visio genutzt werden. Die Darstellungen in 
diesem Buch wurden deshalb mit den Standardeinstellungen (EPC-Shape) von 
VISIO erstellt. Mit MS Visio erzeugte Modelle lassen sich unkompliziert in 
Word-Dokumente, wie z.B. Prozessbeschreibungen/Verfahrensanweisungen oder 
in das QM-Handbuch selbst einbinden. 
Soll die fachliche Modellierung später als Grundlage für die informationstechni-
sche Modellierung genutzt werden, dann bieten Tools häufig die Möglichkeit der 
Übernahme der Modelle, z.B. von EPK nach BPMN (Business Process 
Modelling Notation). Auf alle Fälle stellt die fachliche Modellierung der Prozesse 
eine zukunftsorientierte Investition dar, die als Grundlage der Optimierung der 
künftigen IT-Unterstützung der Geschäftsprozesse dient. Die Zukunft wird in 
Serviceorientierten Architekturen (SOA) liegen. 
3.3 Modellierungskonventionen 
Die in den folgenden Kapiteln dargestellte angepasste Modellierungsmethodik ist 
toolunabhängig. Sie stellt einen Leitfaden dar, mit deren Hilfe kleine und 
Kleinstbetriebe die Vorteile der systematischen Vorgehensweise in 
unkomplizierter Weise und ohne umfangreiche Investitionen für sich nutzen  
können. Grundsätzlich geht die Methodik von fünf Grundsätzen aus: 
1. Prozesse lassen sich in eine „Landkarte“ des Unternehmens einordnen. 
2. In Prozessen werden unter Nutzung von Ressourcen Eingaben in 
Ausgaben verwandelt. 
3. Prozesse sind untereinander durch Schnittstellen verbunden. 
4. Prozesse lassen sich schrittweise bis auf Funktionsebene verfeinern. 
5. Jede Funktion hat einen Verantwortlichen. 
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3.3.1 Modellierungsebenen 
Die Modellierung erfolgt in mehreren Ebenen. Tab. 2 enthält die Übersicht über 
diese Ebenen. 

































































Tab. 2: Ebenenübersicht der angepassten Modellierungsmethodik für KMU 
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Die entwickelte Modellierungsmethodik sieht einen Top-Down-Entwurf vom 
Allgemeinen zum Speziellen vor. Die Modellierung erfolgt in mehreren Ebenen. 
Begonnen wird mit der Abbildung der Hauptprozesse in einer Prozesslandkarte 
(Ebene 0). 
Managementprozesse (s. Abb. 3) sind erforderlich, um die entsprechenden 
Führungsaufgaben im Unternehmen wahrzunehmen. 
 
Abb. 3: Managementprozesse 
Kernprozesse verkörpern die Prozesse, in denen die Wertschöpfung des 
Unternehmens erfolgt. Abb. 4 zeigt solche Prozesse. 
 
Abb. 4: Kernprozesse 
In jedem Unternehmen existieren darüber hinaus Prozesse, die Service für die 
Kernprozesse darstellen, die so genannten unterstützenden Prozesse. Beispiele für 
unterstützende Prozesse zeigt Abb. 5. 
 
Abb. 5: Unterstützende Prozesse 
Hauptprozesse lassen sich auf Ebene 1 in Unterprozesse aufteilen. Ein Beispiel 
zeigt Abb. 6. 
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Abb. 6: Unterprozesse der Arbeitsvorbereitung 
Die Prozesse der Ebene 1 werden dann detailliert in einer EPK dargestellt, die im 
Kern aus Ereignissen und darauf folgenden Funktionen besteht. An die 
Funktionen werden die ein- und ausgehenden Informationsobjekte sowie die 
Verantwortlichen angetragen. Einen Ausschnitt aus einer solchen EPK zeigt Abb. 
7. 
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Abb. 7: Auszug aus der Modellierung der Prüfplanung als EPK 
Eine Funktion kann, aber muss nicht in einer weiteren Ebene als EPK dargestellt 
werden. Ist eine EPK für eine Funktion in der Ebene 3 vorgesehen, so wird die 
Funktion dunkel hinterlegt (s. „2 Prüfmerkmale festlegen“). 
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Zur besseren Übersicht können aus EPK sogenannte Prozessübersichten (PÜ) 
erstellt werden, die nur aus Funktionen bestehen. 
Abb. 8 zeigt als Beispiel die Prozessübersicht Prüfplanung. 
 
Abb. 8: Prozessübersicht Prüfplanung 
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3.3.2 Symbole und deren Verwendung 
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im Produktentstehungsprozess; 





Start- oder Endpunkt in jeder 
Ereignisgesteuerten Prozesskette 
(EPK); kennzeichnet den Start-
/Endzustand vor/nach Funktionen 
  
Funktion Prozesse oder Aufgaben, die ausgeführt werden 
  
UND 
Warten auf die Durchführung von 
zwei oder mehr Funktionen oder 










Beschreibung von Rollen, welche 
für die Durchführung der 










detaillierter Ablauf eines 
Prozesses; wird in einer eigenen, 
untergeordneten (eine Ebene unter 








Symbol für eingehende oder 
ausgehende Informationen (an 
einer Funktion) 
Dokumente, Daten, Bilder 
  Kante Verbindung der Objekte 
We rt-




Org an is ation s-
einh eit
P ro ze ss-
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Tab. 3: Benutzte Symbole und deren Bedeutung 
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Die Symbole und  kommen nur in den Ebenen 0 und 1, den 
Wertschöpfungskettendiagrammen, zum Einsatz. Alle anderen Symbole werden 
in den ereignisgesteuerten Prozessketten in den Ebenen 2 und 3 verwendet. 








































Abb. 9: Symbolverwendung in einer EPK 
Modellierungskonventionen  15 
Objektanordnung (siehe Abb. 9) 
 Links der Funktion werden die Eingangs-Informationsobjekte angeordnet. 
 Auf der rechten Seite der Funktion sind die Informationsobjekte zu finden, 
die als Ergebnis der Funktion entstehen. 
 Organisationseinheiten werden rechts der Funktion platziert (die 
Modellierung erfolgt als Rolle oder Abteilung  keine Angabe von 
Personennamen). 
 Die Kanten zwischen der Eingangsseite der Funktion werden an den 
Informationsobjekten der Eingangsseite zur Funktion angetragen, so dass der 
abschließende Pfeil in Richtung Funktion zeigt. 
 Die Kanten zwischen der Funktion und der Ausgangsseite werden von der 
Funktion zu den Informationsobjekten zu der Ausgangsseite gezogen, so 
dass der Pfeil in Richtung der Informationsobjekte zeigt; die Kante zur 
Organisationseinheit wird ebenso angetragen. 
 Weitere Regeln zur Objektanordnung: 






Bei der Verzweigung von 
Funktionssträngen unter 
Nutzung eines UND-
Konnektors und späterer 
Zusammenführung der 
Stränge verlaufen die 
Einzelstränge symmetrisch 
zur gedachten Hauptkante. 
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 Bei der Verwendung von 
XOR-Konnektoren ist der 
Hauptstrang, die am 
häufigsten („in der Regel“) 
vorkommende Möglichkeit. 
Andere, nicht so häufig 
vorkommende Abläufe sind 
rechts vom Hauptstrang 
anzuordnen. 
Tab. 4: Objektanordnung 
Kantenanordnung 





 Bei 3 Eingangsereignissen 
werden die Kanten an allen 
Kontaktpunkten in den 
Konnektor eingeleitet: 
 
Bei mehr als 3 Eingangser-
eignissen werden die 
zusätzlichen Kanten in die 
seitlichen Kontaktpunkte des 
Konnektors geleitet. 
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Beim Auftreten von lediglich 
2 Kanten kann eine variable 
Anordnung erfolgen. 
Tab. 5: Kantenanordnung 
3.3.3 Modellierungsregeln EPK 
Ereignisregeln  
 Ereignisse beschreiben Zustände von Objekten vor oder nach der 
Ausführung von Funktionen. 
 Ereignisse besitzen keine Entscheidungskompetenz, somit folgt auf ein 
Ereignis niemals der XOR-Konnektor. 
  
 
Ereignisse weisen genau eine 
eingehende und genau eine 
ausgehende Kante auf. 
Ausnahmen: 
Startereignisse besitzen nur 
eine ausgehende Kante. 
Endereignisse besitzen nur 
eine eingehende Kante. 
   Auf ein Ereignis folgt immer eine Funktion oder eine 
Prozessschnittstelle oder eine 
UND-Verzweigung mit 
mehreren Funktionen. 
Tab. 6: Ereignisregeln 
18 Fachliche Modellierung von Prozessen 
Funktionsregeln 
 Funktionen veranschaulichen die Durchführung betrieblicher Vorgänge. 
Funktionen verursachen Zustandsänderungen und stehen somit immer 
zwischen Ereignissen. 
 Funktionen weisen genau eine 
eingehende und genau eine 
ausgehende Kante auf. 
  Auf eine Funktion kann ein 
beliebiger Konnektor folgen. 
Tab. 7: Funktionsregeln 
Konnektorenregeln 
Konnektoren dienen der Modellierung von verzweigten Prozessverläufen. Es 
handelt sich um logische Verknüpfungen zwischen Ereignissen und Funktionen. 
 Festlegung: Es kommen standardmäßig die Konnektoren XOR 
(ENTWEDER-ODER) bzw. UND zum Einsatz. Der OR-Konnektor ist i.d.R. 
nicht erforderlich. 
 XOR-Verknüpfung:Die XOR-Verknüpfung repräsentiert ein „Entweder-
Oder“. Die Gesamtaussage ist wahr, wenn genau eine Aussage wahr ist. 
 UND-Verknüpfung:Die Gesamtaussage ist wahr, wenn beide Aussagen 
gleichzeitig wahr sind. 
 Die Kanten am Eingang eines Konnektors müssen entweder alle von 
Ereignissen oder alle von Funktionen kommen. Analog gilt dies für den 
Konnektorausgang. 
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Erst bei Eintritt aller 






Bei Eintritt genau eines 
Ereignisses wird die Funktion 
aktiviert. 
 
 Das Ereignis tritt dann ein, 
wenn alle Funktionen 
ausgeführt sind. 
 Das Ereignis tritt dann ein, 
wenn genau eine Funktion 
ausgeführt ist. 
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 Die Ausführung der Funktion 
löst mehrere Ereignisse 
gleichzeitig aus. 
 Die Ausführung einer 
Funktion kann unterschiedli-
che Ereignisse zur Folge 
haben.Genau ein Ereignis 
tritt ein. 
 Beim Eintreten eines 
Ereignisses werden alle 
Funktionen aktiviert. 
Tab. 8: Konnektorenregeln 
Hinterlegungsregeln 
Eine Hinterlegung bewirkt eine Verknüpfung verschiedener Hierarchieebenen 
miteinander. Dabei wird eine Funktion als Ausgangspunkt für eine Hinterlegung 
verwendet. Die Hinterlegung entspricht dann einem Verfeinerungsmodell, 
welches die Funktion näher beschreibt. 
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Das vorangestellte Ereignis 
der zu hinterlegenden 
Funktion wird als 




Das Ergebnis der zu 
hinterlegenden Funktion wird 
als Endereignis in der 
Hinterlegungs-EPK benutzt. 
Tab. 9: Hinterlegungsregeln 
 Die zu hinterlegende Funktion darf nicht in der Hinterlegung selbst 
auftauchen, ansonsten läge keine Hinterlegung vor. 
 Die Hinterlegungs-EPK hat den gleichen Namen wie die hinterlegte 
Funktion. 
 Hinterlegungen können nur dem Objekttyp Funktion (also auch 
Prozessschnittstellen und Wertschöpfungsketten) zugeordnet werden. 
Prozessschnittstellenregeln 
Die Prozessschnittstelle setzt EPK-Modelle zueinander in Beziehung und 
ermöglicht es, ein komplexes und schwer überblickbares Modell in mehrere 
leicht fassbare Modelle aufzugliedern. 
 Die Prozessschnittstelle ist dem Objekttyp Funktion zuzuordnen und kann 
somit anstelle dieser in einer EPK stehen. 
 Schleifen oder Rekursionen sind nicht zugelassen. 
 Durch die Prozessschnittstelle wird auf einen vorhergehenden, 
nachfolgenden oder parallel ablaufenden Prozess auf der gleichen Ebene 
verwiesen. 




Prozess 1 Prozess 2
 Die Prozessschnittstelle in der 
aufrufenden EPK (Prozess 1) 
gibt durch ihre Position und 
ihre Bezeichnung an, welche 
EPK (Prozess 2) aufgerufen 
wird. 
 
In der aufgerufenen EPK 
(Prozess 2) wird ebenfalls 
eine Prozessschnittstelle 
eingefügt. Dabei weist diese 
Prozessschnittstelle die 
Bezeichnung der aufrufenden 
EPK (Prozess 1) auf. 
 
Vor der Prozessschnittstelle in 
der aufrufenden EPK steht ein 
Ereignis, dieses wird in der 
aufgerufenen EPK so 
modelliert, dass es direkt 
hinter der Prozessschnittstelle 
in dieser aufgerufenen EPK 
steht. Bei mehreren 
Ereignissen werden 
entsprechend alle modelliert. 
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 Bei eingefügten Unter-
prozessen wird die Prozess-
schnittstelle zwischen zwei 
Ereignissen im Kontrollfluss 
der EPK modelliert. Diese 
Anfangs- und Endereignisse 
sind in der aufgerufenen EPK 
zu wiederholen. Zudem sind 
die Ein- und Aussprungstellen 
in der aufgerufenen EPK 
durch korrekt bezeichnete 
Prozessschnittstellen zu kenn-
zeichnen. 
Tab. 10: Prozessschnittstellenregeln 
3.3.4 Layoutfestlegungen 
Der Einfachheit halber, wird ausschließlich mit Symbolen gearbeitet, die bereits 
als Shape in der Originalschablone „EPC-Diagramm“ vorhanden sind. 
In Tab. 3: Benutzte Symbole und deren Bedeutung (Punkt 3.3.2) sind die zur 
Benutzung vorgeschlagenen Symbole aus der Visio-Schablone aufgelistet 
worden. Die bereits definierten Eigenschaften der Shapes (Schriftgröße, -art, -
farbe, Füllfarbe, Umrandung) werden unverändert übernommen. Eine Ausnahme 
bildet die Kennzeichnung von Hinterlegungen/Verfeinerungen bei Funktionen, 
Prozessschnittstellen oder Wertschöpfungsketten. Da in Visio kein 
Hinterlegungssymbol wie z.B. in ARIS vorhanden ist, werden hinterlegte 
Funktionen mit Hilfe geänderter Füllfarbe und Schriftfarbe gekennzeichnet. Dazu 
werden die zu ändernden Symbole im Modell ausgewählt und per rechtem 
Mausklick auf eines der Symbole das Kontextmenü geöffnet. Unter Format sind 
die Punkte „Füllbereich…“ und „Text…“ zu finden. Im sich öffnenden Fenster 
„Füllbereich…“ ist die Farbe entsprechend Tab. 11einzustellen. Bei Auswahl von 
„Text…“ wird in der Registerkarte „Schriftart“ die Farbe entsprechend den 
Werten in Tab. 12eingestellt. 
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 Symbol Standardeinstellung Einstellungen für die 
Kennzeichnung einer 
Hinterlegung 
Funktion 128 – 255 – 128 120 – 50 – 120 
Prozessschnittstelle 232 – 238 – 247 120 – 50 – 120 
Wertschöpfungskette 232 – 238 – 247 120 – 50 – 120 
Tab. 11: Kennzeichnung der Hinterlegung mittels Füllfarbe 
Symbol Standardeinstellung Einstellungen für die 
Kennzeichnung einer 
Hinterlegung 
Funktion 00 01 
Prozessschnittstelle 00 01 
Wertschöpfungskette 00 01 
Tab. 12: Kennzeichnung der Hinterlegung mittels Schriftfarbe 
Bei MS Visio ist es vorteilhaft, dass bereits vor dem Zeichnen eines Modells die 
Seitengröße definiert wird, da sonst die Nacharbeit bezüglich der Anordnung der 
Shapes sehr aufwendig wird. 
Zur optimalen Platzausnutzung ist die Wahl des A4-Formates sinnvoll, wobei die 
Seitenränder auf den geringstmöglichen Wert reduziert werden können. Es ist zu 
beachten, dass in Visio jeweils nur ein Zeichenblatt gefüllt werden kann. Wenn 
der zu modellierende Prozess zu umfangreich für eine A4-Seite ist, so ist die 
Anlage weiterer Zeichenblätter in dieser Datei notwendig. Dazu wird in der Zeile 
unter dem Modellierungsbereich auf die Schaltfläche „Zeichenblatt-1“ mit der 
rechten Maustaste geklickt und „Zeichenblatt einfügen…“ ausgewählt. Im sich 
öffnenden Fenster kann für das neue Zeichenblatt eine eigene Bezeichnung 
eingegeben werden oder mit direktem Klick auf OK die Standardbezeichnung 
„Zeichenblatt-2“ verwendet werden. 
Die Zeichenblätter müssen eindeutig identifizierbar sein, z.B. durch Dateiname, 
Versionsnummer und Freigabedatum. Dazu werden die Kopf- und Fußzeile 
(Beispiele s. Abb. 10 u. 11) verwendet. 
 
Abb. 10: Kopfzeile 
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Abb. 11: Fußzeile 
Damit die beschriebenen Einstellungen nur einmal vorgenommen werden 
müssen, wird ein leeres Zeichenblatt mit den vorgenommenen Änderungen als 
Vorlage abgespeichert (Dateiendung: „.vst“). Sinnvoll ist die Anlage von zwei 
Vorlagedateien, einerseits im A4-Hochformat und andererseits im A4-
Querformat. 
Zur Verbindung der Objekte wird die Funktion des dynamischen Verbinders  
genutzt. Mit den standardmäßigen Einstellungen werden alle Kantenenden mit 
Pfeilen versehen. Bei der Modellierung von Eingangs- und Ausgangsseite neben 
einer Funktion ist jedoch die Pfeilrichtung zu beachten (s. Abschnitt 3.3.2). 
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3.3.5 Benennung 
   
 
Der Name der Funktion 
besteht aus dem Substantiv 
(mit Adjektiv) und einem 
Verb. 
 Die Funktionen der Ebene 2 
erhalten Nummern. Wenn 
erforderlich können unter 
Verwendung der Nummern 
Erläuterungen zur Funktion 
gegeben werden. Es wird für 
jedes Modell bei 1 beginnend 
hochgezählt. 
 Falls Funktionen der Ebene 2 
eine Hinterlegung besitzen, 
dann werden die Funktionen 
der Ebene 3 in folgender 
Form angegeben: 1.1  
Es ist zu beachten, dass die 
Zahl vor dem Punkt der 
Funktionszahl der 
hinterlegten Funktion der 
Ebene 2 entspricht, während 
die Zahl hinter dem 
Punkt wiederum bei 1 
beginnend in der Ebene 3 
hochgezählt wird. 
  
  Der Name des Ereignisses 
besteht aus einem Substantiv 
und einem Verb in Partizip-
Form (das Hilfsverb kann 
weggelassen werden). 
Tab. 13: Benennung von Funktion und Ereignis 
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Für die Verwendung von geeigneten Verrichtungsbezeichnungen dient die 
folgende Tabelle als Leitfaden: 
a abgeben (was, wann, womit?) 
 abnehmen (was?) 
 abrechnen (was, worauf?) 
 abwickeln (welches Objekt?) 
 analysieren (welche Sachverhalte?) 
 anfertigen (was?) 
 annehmen (was, von wem?) 
 anpassen (was, woran?) 
 anweisen (welche Zahlungen?) 
 assistieren (wem, wobei?) 
 auflösen (was, wann, warum?) 
 aufmessen (welche Anlagen, Tatbestände?) 
 aufnehmen (was, wann, womit?) 
 aufstellen (welche Pläne?) 
 ausarbeiten (Was? Welcher Zweck? Wie?) 
 ausführen (welche Arbeiten?) 
 ausgeben (was, an wen?) 
 ausstellen (was, welche Dokumente?) 
 auswerten (in welcher Hinsicht?) 
b bedienen (welche Arbeitsmittel, Kunden?) 
 begutachten (worauf hin?) 
 benachrichtigen (wen?) 
 beraten (wen, worüber?) 
 berechnen (was, wofür, für wen?) 
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 bereitstellen (was, für wen?) 
 berichterstatten (worüber, an wen?) 
 beschaffen (welche Materialien, Information?) 
 besichtigen (was?) 
 bestellen (was, wofür?) 
 bestimmen (was, womit?) 
 betreiben (was, wann, womit?) 
 beurteilen (was, in welcher Hinsicht?) 
 bewahren (was, wann, womit?) 
 bewerten (was, nach welchem Verfahren?) 
 bilden (was, wann, womit, warum?) 
 buchen (welche Daten?) 
d darstellen (was, wie?) 
 dekomponieren (was, wann, womit, mit welchem Ziel?) 
 demontieren (welche Teile?) 
 dimensionieren (was, womit?) 
 dokumentieren (was, wofür?) 
 durchführen (welche Maßnahmen?) 
e einkaufen (welche Waren, Dienstleistungen?) 
 einrichten (was, in welcher Weise?) 
 einschleusen (welche Daten, wo hinein?) 
 einsetzen (welches Personal, Kapital?) 
 einspeichern (welche Daten, wo hinein?) 
 einteilen (welches Personal, wofür?) 
 eintragen (welche Daten, wo hinein?) 
 einweisen (wen, wohin?) 
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 entscheiden (was, worüber, in welchem Fall) 
 entwerfen (welche Pläne, Modelle, Gedanken) 
 entwickeln (was, zu welchem Zweck?) 
 erarbeiten (was, zu welchem Zweck?) 
 ermitteln (welche Tatbestände?) 
f festlegen (was?) 
 fertigen (was, wann, womit?) 
 fördern (was, wann, wohin, womit?) 
 führen (welche Kommunikationsform?) 
g genehmigen (was?) 
 gestalten (was, wann, womit?) 
h herstellen (was?) 
i informieren (wen, worüber?) 
 instand halten (was?) 
 instand setzen (welche Arbeitsmittel?) 
 interviewen (wen?) 
 isolieren (was, wann, womit?) 
j justieren (welche Gegenstände?) 
k kalkulieren (welche Objekte?) 
 kombinieren (was?) 
 kommentieren (welche Sachverhalte?) 
 kommissionieren (was, wann, womit?) 
 komponieren (was, wann, womit, mit welchem Ziel?) 
 konservieren (was, wann, womit?) 
 konstruieren (was, wann, womit?) 
 konsultieren (wen?) 
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 kontrollieren (was, in welcher Hinsicht?) 
 korrigieren (was, in welcher Hinsicht?) 
 kreieren (was, warum?) 
l lagern (was, wo, womit, wie lange?) 
m melden (was, an wen?) 
 montieren (welche Objekte?) 
n nummerieren (was?) 
o optimieren (was, warum, mit welchem Ziel?) 
p pflegen (welche Arbeitsmittel, Kontakte?) 
 planen (was, mit welchem Ziel,?) 
 projektieren (welche Projekte?) 
 protokollieren (was?) 
 prüfen (was, wann, warum, womit?) 
 puffern (was, wo, womit, wie lange?) 
r reinigen (welche Objekte, womit?) 
s sammeln (welche Informationen, Dokumente?) 
 sortieren (welche Dokumente?) 
 speichern (was, wo, womit, wie lange?) 
 stempeln (was, weshalb?) 
 strukturieren (was, womit?) 
 steuern (was, wann, womit, mit welchem Ziel?) 
t transformieren (was, wann, womit?) 
 transportieren (was, wann, wohin, womit?) 
 trennen (was, wann, womit?) 
u übergeben (was, wann, womit?) 
 überprüfen (in welcher Hinsicht?) 
Modellierungskonventionen  31 
 übertragen (was, wohin?) 
 überwachen (welche Objekte, wonach?) 
 umformen (was, wann, womit?) 
 umschlagen (was, wann, womit?) 
 unterrichten (wen, worüber?) 
 unterschreiben (was, warum?) 
 untersuchen (was?) 
v verfolgen (welche Sachverhalte, wonach?) 
 verhandeln (mit wem, worüber?) 
 verkaufen (was, an wen?) 
 vernichten (was, wann, womit, warum?) 
 verpacken (was, wann, womit?) 
 vorbereiten (was, für wen, wofür?) 
 vorschlagen (wem, was?) 
 vortragen (wem, zu welchem Zweck?) 
w warten (welche Objekte, worauf?) 
 wandeln (was, wann, womit?) 
z zeichnen (was, womit?) 
 zusammenstellen (welche Daten, Dokumente) 
 zusammentragen (welche Dokumente?) 
Tab. 14: Fachbegriffs- und Verbenübersicht 
3.3.6 Modellierungsbeispiel Prüfplanung 
Ausgehend von der Prozesslandkarte auf Ebene 0 (s. Abb. 3, 4, 5) wird der 
Prozess der Prüfplanung dem Hauptprozess der Arbeitsvorbereitung auf Ebene 1 
zugeordnet (s. Abb. 6). Die EPK-Darstellung beginnt auf Ebene 2 und ist in Abb. 
12/13 dargestellt. Abb. 14 und Abb. 15 zeigen Darstellungen einer Hinterlegung. 
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Abb. 12: EPK der „Prüfplanung“, Teil 1 (Ebene 2) 



















































Abb. 13: EPK der „Prüfplanung“, Teil 2 (Ebene 2) 
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Abb. 14: Ausschnitt aus der Hinterlegung „Prüfmerkmale festlegen“ (Ebene 3) 




































Abb. 15: Ausschnitt aus der Hinterlegung „neuen Prüfplan erstellen“, Teil 1 (Ebene 3) 
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4 Kollaboration in Qualitätsmanagement-
Projekten 
Die globale Vernetzung von Unternehmen erfordert zunehmend innovative 
Informations- und Kommunikationstechnologien, die den Austausch von 
Informationen, Wissen und Erfahrungen standortunabhängig erlauben. 
4.1 Anforderungen an die moderne Teamarbeit 
Das moderne Qualitätsmanagement befindet sich derzeit im Umbruch. Immer 
mehr Geschäftsprozesse und damit auch QM-Prozesse laufen heute 
standortübergreifend ab. Die kleinen und mittleren Unternehmen müssen in der 
Lage sein, sich rasch und flexibel mit anderen Partnern zu vernetzen, um 
Synergieeffekte zu nutzen und am Markt reaktionsfähig zu sein. Durch 
innovative Informations- und Kommunikationstechnologien, die einen 
ortsunabhängigen Zugriff auf und den Austausch von Informationen erlauben, 
werden neue Kooperationsformen ermöglicht und wirtschaftlich durchführbar. Es 
bietet sich dadurch die Chance, Qualitätsmanagement bereits in den frühen 
Phasen des Produktentstehungsprozesses firmen- und standortübergreifend zu 
betreiben. Damit werden Kosten für teure Fehlerbehebung in den späten Phasen 
oder gar erst während der Nutzung der Produkte beim Kunden, gespart. 
4.2 Möglichkeiten webbasierter Kollaborationsplatt-
formen 
Kollaborative Plattformen einschließlich Blogs und WIKIs können die interne 
und externe Unternehmenskommunikation sowie die standortübergreifende 
Zusammenarbeit webbasiert unterstützen und bieten die Möglichkeit für ein 
effektives Wissensmanagement im Unternehmen. 
4.3 Schnelleinstieg in Microsoft WSS 
Microsoft Sharepoint kann für eine Vielzahl von Aufgaben in einem 
Unternehmen genutzt werden. Die folgende Übersicht stellt die im Rahmen des 
Projektes genutzten Möglichkeiten von WSS 3.0 vor. Die Software ist 
Bestandteil des WINDOWS Server 2003 und damit in zahlreichen Firmen bereits 
vorhanden bzw. kostengünstig beschaffbar. 
Die im Projekt erschlossenen und für Grundfunktionalitäten im Prozess-
orientierten Qualitätsmanagement genutzten Möglichkeiten stellen bei weitem 
noch nicht die gesamte Bandbreite der von diesem Programm zur Verfügung 
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gestellten Funktionalitäten dar. Doch bereits mit Hilfe der genutzten 
Möglichkeiten lässt sich das in Sharepoint vorhandene Potenzial verdeutlichen. 
 
Abb. 16: Nutzung WSS als Qualitätsmanagement-Plattform 
In den Punkten 4.3.1, 4.3.2 und 4.3.3 werden Hilfen für einen Schnelleinstieg in 
WSS gegeben. Diese beschäftigen sich mit Aufgabenstellungen die aus der 
obigen Übersicht hervorgehen. Das gemeinsame Arbeiten in Teams und 
Projekten steht dabei im Vordergrund, da insbesondere bei diesen Problemstel-
lungen die Stärken von Sharepoint als webbasierte Kollaborationsplattform 
genutzt werden können. Die Hilfestellungen weisen jeweils eine Unterteilung in 
vier Unterpunkte auf. Im ersten werden allgemeine Möglichkeiten, die Sharepoint 
im Bereich des konkreten Aufgabengebiets bereitstellt, kurz erläutert. Im zweiten 
Unterpunkt wird eine mögliche praktische Aufgabenstellung dargestellt. Im 
darauf folgenden Punkt wird in knapper Form die grobe Vorgehensweise für die 
Lösung der Aufgabenstellung erläutert. Im letzten Unterpunkt erfolgt schließlich 
die detaillierte Beschreibung der zur Lösung Aufgabenstellung notwendigen 
Schritte. 
Alle Beschreibungen beziehen sich auf eine neu erstellte Teamwebsite. Die 
folgende Abbildung stellt diese dar. Die Bereiche der Website wurden erklärt. 
Diese werden innerhalb der Lösungswege genutzt. Auf die Administration von 
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WSS wird an dieser Stelle nicht eingegangen. Es sei dazu auf die gängige 
Fachliteratur, z. B. [Bod08] verwiesen. 
Um die Hilfestellungen nutzen zu können muss der jeweilige Anwender über die 
entsprechenden Rechte zur Bearbeitung der Teamwebsite verfügen. 
 
Abb. 17: Übersicht Teamwebsite 
4.3.1 Zusammenarbeit 
Allgemeines 
Sharepoint bietet eine Vielzahl von Funktionen, die die Kommunikation in 
Teams und Projekten unterstützen. In den folgenden Punkten werden neben der 
Kalenderfunktion und den Aufgaben auch die Nutzung der Teamdiskussion 
betrachtet.  
Mit Hilfe der Kalenderfunktion können beispielsweise Termine für 
Besprechungen angelegt, Dokumente und die Tagesordnung verschickt sowie die 
Rückmeldung der Teilnehmer und Besprechungsnotizen gemanagt werden. Dazu 
wird die Funktion des Besprechungsarbeitsbereiches genutzt. Berechtigte 
Teilnehmer können die Informationen einsehen bzw. werden per e-Mail 
informiert. 
Ein weiteres wichtiges Werkzeug für die Führung von Projekten sind die 
Aufgabenbereiche, mit deren Hilfe Aufgaben für alle Teammitglieder erstellt und 
verwaltet werden können. 
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Neben diesen beiden Werkzeugen wird im Rahmen dieses Kapitels noch die 
Funktion der Teamdiskussion vorgestellt, mit deren Unterstützung Problemstel-
lungen in einfacher Art und Weise erörtert werden können. 
Aufgabe 
Sie sind Leiter eines abteilungsübergreifenden Projektes und möchten Sharepoint 
für die Projektkommunikation einsetzen. Neben der Verwaltung der 
Besprechungstermine möchten Sie auch die Aufgaben mit Hilfe von WSS 
verteilen und deren Status überwachen. Des Weiteren möchten Sie mit Hilfe der 
Teamdiskussion kleinere Probleme sofort lösen und diese Lösungen für alle 
Mitarbeiter des Projektes bereitstellen. Außerdem sollen Arbeitsbereiche genutzt 
werden, um Teambesprechungen einfach und übersichtlich verwalten zu können. 
Vorgehen 
Zu Beginn wird die Erzeugung eines Kalenderelements beschrieben, 
anschließend wird die Erstellung eines Arbeitsbereiches betrachtet. Danach steht 
der Aufgabenbereich im Fokus der Betrachtung. Neben der eigentlichen 
Erstellung von Aufgaben wird auch ein Vorschlag unterbreitet, auf welche Art 
und Weise dieser Bereich organisiert werden könnte. Am Ende des Kapitals ist 
das Werkzeug der Teamdiskussion Gegenstand der Betrachtung. 
Nutzung der Kalenderfunktion und anhängen eines Arbeitsbereiches 
Erstellung eines Kalenderelements 
 Klicken Sie im Bereich der Schnellstartleiste auf Kalender.  
 Klicken Sie nun auf Neu und anschließend auf Neues Element. 
 Sie befinden sich nun auf der Seite Kalender: Neues Element, hier können 
Sie die Eigenschaften des Termins bearbeiten (u.a. Titel, Anfangszeit, 
Endzeit, Beschreibung). Klicken Sie nach der Bearbeitung dieser Eigen-
schaften auf OK, um den Termin zu erstellen. 
 Der Termin steht jetzt im Kalender bereit. Des Weiteren ist er auch im 
Webpart Kalender, der sich im Inhaltsbereich der Homepage der Teamweb-
site befindet, einsehbar. 
Ansehen/bearbeiten/löschen eines vorhandenen Kalenderelements 
Falls Sie erstellte Kalenderelemente nachträglich ansehen/bearbeiten oder 
löschen möchten, ist dies problemlos möglich. 
 Klicken Sie im Bereich der Schnellstartleiste auf Kalender.  
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 Klicken Sie nun auf das Element, das Sie sich ansehen bzw. bearbeiten 
möchten.  
 Sie befinden sich nun auf der Ansichtsseite des Kalenderelements, auf der 
Sie sich die Eigenschaften des Elements ansehen können.  
 Wenn Sie die Eigenschaften bearbeiten möchten, klicken Sie auf Element 
bearbeiten. Klicken Sie nach erfolgter Überarbeitung auf OK um die 
Änderungen zu speichern. 
 Wenn Sie das Kalenderelement löschen möchten, müssen Sie auf Element 
löschen klicken und die folgende Sicherheitsabfrage bejahen. 
Erstellung eines Arbeitsbereiches für ein erstelltes Kalenderelement 
 Klicken Sie auf das jeweilige Kalenderelement, für das ein Arbeitsbereich 
erstellt bzw. zugewiesen werden soll.  
 Klicken Sie auf Element bearbeiten.  
 Setzen Sie nun im Bereich Arbeitsbereich einen Haken im Auswahlfeld. 
 Nach dem Klick auf OK im Kalenderelement gelangen Sie auf die Seite 
Neuer oder vorhandener Arbeitsbereich. Hier können Sie folgende 
Einstellungen vornehmen: 
 Auswahl, ob ein neuer Arbeitsbereich erstellt, oder ein vorhandener 
genutzt werden soll. 
 Titel und Beschreibung des Arbeitsbereichs. 
 Festlegen der Websiteadresse unter der der Arbeitsbereich erreich-
bar ist. 
 Die Berechtigungen für den Arbeitsbereich. Zum einen können die 
Berechtigungen der übergeordneten Website verwendet werden, 
zum anderen können eigenständige Berechtigungen genutzt werden 
(empfohlen). 
 Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit einem Klick auf OK.  
 Sie befinden Sich nun auf der Seite Vorlagenauswahl. Hier kann die 
entsprechende Vorlage für den Arbeitsbereich ausgewählt werden. Der 
Standard-Besprechungsarbeitsbereich ist voreingestellt und hält ausreichend 
Funktionen für den Arbeitsbereich bereit (Die folgenden Ausführungen 
beziehen sich auf den Standard-Besprechungsarbeitsbereich). Wählen Sie 
die zu nutzende Vorlage aus und bestätigen Sie mit OK. 
 Sollten Sie auf der Seite Neuer oder vorhandener Arbeitsbereich die 
Auswahl auf Eigene Berechtigungen gesetzt haben, gelangen Sie nun auf die 
Seite Gruppen für diese Website einrichten. Auf dieser Seite können Sie die 
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Berechtigungen für den Besprechungsarbeitsbereich vergeben. Es ist nicht 
notwendig hier bereits alle Berechtigungen zu vergeben, da diese auch im 
Nachhinein noch vergeben bzw. geändert werden können. Klicken Sie auf 
OK, nachdem Sie die notwendigen Einstellungen vorgenommen haben. 
 Sie befinden sich nun auf der Homepage des gerade erstellten Arbeitsbe-
reichs. Auf dieser können Sie, wie auch auf der Teamwebsite, über 
Websiteaktionen (hier können u.a. die Berechtigungen nachträglich 
vergeben/verändert werden) die Seite verwalten. Auf der eigentlichen 





 In den Bereichen Zielsetzungen und Tagesordnung können jeweils 
entsprechende Elemente erstellt werden. Im Bereich Dokumentbibliothek 
können Dokumente, die von mehreren/allen Nutzer des Arbeitsbereichs 
benötigt werden (z.B. in Vorbereitung auf den Besprechungstermin), 
hochgeladen werden. Im Bereich Teilnehmer erfolgt die Verwaltung der 
Teilnehmer. Hier können diese hinzugefügt/gelöscht werden. Des Weiteren 
können die Teilnehmer an dieser Stelle Zusagen für den Termin geben 
(Hinter dem Namen auf Bearbeiten klicken und Anwesenheit einstellen). 
Nutzung des Aufgabenbereichs 
Bevor die Erstellung einer Aufgabe beschrieben wird, folgen Hilfen für die 
Bearbeitung der Ansichten im Aufgabenbereich. Dies ist insbesondere in 
größeren Projekten bzw. einer langen Durchführungszeit wichtig, da eine 
Vielzahl von Aufgaben erstellt wird und ohne eine vernünftige Organisation 
schnell die Übersicht für die koordinierenden Teammitglieder verloren geht.  
Ansicht ändern: allgemein 
Die nachfolgend aufgeführten Schritte sind bei allen Änderungen der Ansichten 
im Vorfeld notwendig und werden daher hier kurz beschrieben. 
 Klicken Sie in der Schnellstartleiste unter dem Punkt Listen auf Aufgaben.  
 Klicken Sie auf den Pfeil hinter Ansicht, um das dazugehörige Dropdown-
Menü zu öffnen (befindet sich im rechten Bereich des Bildschirms).  
 Wählen Sie die Ansicht aus, die Sie ändern möchten.  
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 Öffnen Sie nun erneut das Dropdown-Menü und wählen Sie Ansicht ändern 
aus. 
Ansicht ändern: Abgeschlossene Aufgaben ausblenden 
Insbesondere bei einer hohen Anzahl von abgeschlossenen Aufgaben verringert 
sich die Übersicht über die aktuellen Aufgaben. Aus diesem Grund ist es sinnvoll, 
die bereits abgeschlossenen Aufgaben auszublenden. 
Scrollen Sie in den Bereich Filter und klicken auf das Auswahlfeld vor Elemente 
nur in folgendem Fall anzeigen.  
 In den nächsten 3 Auswahlfeldern müssen Sie nun folgendes eintragen, bzw. 
im Dropdown-Menü auswählen:  
 Feld 1: Status  
 Feld 2: ist ungleich  
 Feld 3: abgeschlossen 
 Schließen Sie Ihre Eingaben mit einem Klick auf OK ab. 
Erstellen einer personenspezifischen Ansicht 
Insbesondere für den Projektleiter bzw. Teamleiter ist es wichtig, die Aufgaben 
der einzelnen Teammitglieder schnell und übersichtlich angezeigt zu bekommen. 
Dabei kann es von Nutzen sein (falls dies die Anzahl der Mitarbeiter zulässt), für 
die einzelnen Mitarbeiter Ansichten zu erstellen. Diese braucht der jeweilige 
Teamleiter nur noch auszuwählen und ihm werden ausschließlich die Aufgaben 
dieses Mitarbeiters angezeigt. 
 Klicken Sie in der Schnellstartleiste unter dem Punkt Listen auf Aufgaben.  
 Klicken Sie auf den Pfeil hinter Ansicht, um das dazugehörige Dropdown-
Menü zu öffnen (befindet sich im rechten Bereich des Bildschirms).  
 Wählen Sie Ansicht erstellen aus.  
 Klicken Sie im Unterpunkt Format für Ansicht auswählen auf 
Standardansicht.  
 Sie befinden sich nun auf der Seite Ansicht erstellen: Aufgaben. In dieser 
können Sie eine Vielzahl von Einstellungen für die zu generierende Ansicht 
festlegen. Im Folgenden wird auf einige Einstellungsmöglichkeiten 
eingegangen.  
 Name:  
 Der hier eingegebene Name erscheint als Ansichtsname.  
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 Mit einem Klick auf das Feld, das sich vor zur Standardansicht 
machen befindet, wird die neue Ansicht automatisch bei jedem 
Aufruf der Aufgaben ausgewählt. 
 Publikum:  
 Hier kann zwischen der Erstellung einer persönlichen und ei-
ner öffentlichen Ansicht gewählt werden. Im Regelfall sollte 
hier die persönliche Ansicht ausgewählt werden (außer es soll 
tatsächlich eine Ansicht für alle Nutzer generiert werden). 
 Filter:  
 In diesem Unterpunkt werden die Einstellungen vorgenom-
men, die eine personenspezifische Ansicht ermöglichen.  
 Wählen Sie dazu folgende Filtereinstellungen aus:  
 Klicken Sie auf das Feld, welches sich vor Elemente nur 
in folgendem Fall anzeigen befindet.  
 Klicken Sie unter Elemente anzeigen, wenn Spalte auf 
den nach unten zeigenden Pfeil, um das dazugehörige 
Dropdown-Menü zu öffnen.  
 Wählen Sie nun Zugewiesen an aus.  
 Im darunter liegenden Feld muss nun die Auswahl auf ist 
gleich geändert werden.  
 Im darunter liegenden Feld erfolgt der Eintrag der Person, 
dessen zugewiesenen Aufgaben angezeigt werden sollen 
(Der Name muss dabei der Schreibweise des vollständi-
gen Nutzernamens in Sharepoint entsprechen.) 
 Mit einem Klick auf OK wird die neue Ansicht gespeichert und automatisch 
ausgewählt. 
Löschen einer Ansicht 
 Im oberen rechten Bereich der Seite befinden sich drei Buttons (Löschen, 
OK, Abbrechen). Klicken Sie auf Löschen. Bestätigen Sie die Sicherheitsab-
frage, ob Sie die Ansicht wirklich löschen möchten, mit einem Klick auf 
OK.  
 Die Ansicht wurde nun gelöscht. 
Organisationsbeispiel für den Aufgabenbereich 
Die nachfolgenden Punkte stellen eine Möglichkeit dar, den Bereich Aufgaben in 
Sharepoint zu organisieren. Im Ergebnis dieses Vorschlags sehen die Mitarbeiter 
des Projektes nur Ihre eigenen Aufgaben und nur der Projektleiter bzw. die 
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Person, die über entsprechende Rechte verfügt, kann alle Aufgaben einsehen und 
erstellen. 
Organisation 
 Wenn eine Ansicht zur Standardansicht gemacht wird, dann wird Sie für alle 
Nutzer zur Standardansicht! Aus diesem Grund ist es notwendig, dass eine 
neue Standardansicht erstellt wird. Dies ist die Grundvoraussetzung für die 
nächsten Schritte.  
 Als Grundlage für die zu erstellende Ansicht kann die Ansicht Alle Aufgaben 
genutzt werden. Im Bereich Filter werden jedoch folgende Dinge ergänzt:  
 Setzen Sie das Auswahlfeld auf Elemente nur in folgendem Fall 
anzeigen.  
 Wählen Sie im nächsten Auswahlfeld die Spalte Erstellt von aus.  
 Im nächsten Feld wählen Sie Ist gleich aus.  
 Tragen Sie im letzten der drei Felder [ICH] ein.  
 Darunter können Sie zwischen Und/Oder wählen. Klicken Sie auf 
das Feld vor Oder.  
 Darunter befinden sich wiederum drei Spalten. Wählen Sie in der 
ersten Spalte Zugewiesen an aus.  
 Wählen Sie im zweiten Auswahlfeld Ist gleich aus und tragen im 
letzten Feld [ICH] ein.  
 Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit einem Klick auf OK. 
Weitere Einstellungen 
 Allen Nutzern, die nur ihre eigenen Aufgaben sehen sollen, werden die 
Rechte für Aufgaben auf Leserechte geändert: Aufgaben->Einstellungen-
>Berechtigungen für Liste. Nutzer, die lediglich über Leserechte verfügen, 
können aber keine Aufgaben erstellen!  
 Unter Aufgaben->Einstellungen->Erweiterte Einstellungen ist bei 
Lesezugriff und Zugriff bearbeiten jeweils Alle Elemente einzustellen.  
 Allen Personen, die über die Möglichkeit der Erstellung von Aufgaben 
verfügen sollen, muss mindestens die Berechtigung Teilnehmen eingeräumt 
werden. Damit können Sie aber auch die Ansicht verändern, und haben 
somit Zugriffe auf "fremde" Aufgaben. 
Erstellen einer Aufgabe 
 Klicken Sie im Bereich der Schnellstartleiste auf Aufgaben.  
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 Klicken Sie nun auf Neu.  
 Sie befinden sich jetzt auf der Seite Aufgaben: Neues Element. Hier können 
Sie die Aufgabendetails eingeben (u.a. Titel, Beschreibung,...). Klicken Sie 
nach der Bearbeitung auf OK, um die Aufgabe zu erstellen. 
Bearbeiten/Löschen einer Aufgabe 
 Klicken Sie im Bereich der Schnellstartleiste auf Aufgaben.  
 Klicken Sie nun auf die Aufgabe, die Sie bearbeiten/löschen möchten.  
 Wenn Sie die Eigenschaften der Aufgabe bearbeiten möchten, klicken Sie 
auf Element bearbeiten. Sie können nun die Eigenschaften des Elements 
bearbeiten. Insbesondere der Status und der Wert für % abgeschlossen 
sollten immer aktuell gehalten werden, um einen hohen Aktualitätsgrad des 
Aufgabenbereiches zu gewährleisten. Klicken Sie nach erfolgter Überarbei-
tung auf OK, um die Änderungen zu speichern. 
 Wenn Sie das Aufgabenelement löschen möchten, müssen Sie auf Element 
löschen klicken und die folgende Sicherheitsabfrage bejahen.  
Nutzung Teamdiskussion 
Mit Hilfe der Teamdiskussion können Problemstellungen innerhalb der 
Projektgruppe auf einfache Art und Weise erörtert werden. Die einzelnen 
Diskussionen werden auf dem Server abgelegt und können auch im Nachhinein 
noch eingesehen und somit von anderen Mitarbeitern bei ähnlichen 
Problemstellungen in die Lösungsfindung einbezogen werden.  
Neue Teamdiskussion erstellen 
 Klicken Sie in der Schnellstartleiste unter dem Punkt Diskussionen auf 
Teamdiskussion.  
 Klicken Sie auf Neu und wählen anschließend Diskussion aus.  
 Auf der folgenden Seite kann ein neues Thema erstellt werden. Nach der 
Bestätigung mit OK ist dieses zur Diskussion freigegeben. 
Teilnahme an einer Teamdiskussion 
 Klicken Sie in der Spalte Betreff auf die Diskussion, an der Sie teilnehmen 
möchten.  
 Auf der folgenden Seite befinden sich alle zu dieser Diskussion verfassten 
Beiträge in chronologischer Reihenfolge. Um eine Antwort zu erstellen, 
müssen Sie auf Antworten (rechte Seite) klicken. 
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 Sie können nun Ihre Antwort bzw. Lösungsvorschläge eingeben und bei 
Bedarf auch eine Datei anhängen. Wenn Sie mit der Bearbeitung der 
Antwort fertig sind, bestätigen Sie Ihre Eingaben mit einem Klick auf OK.  
4.3.2 Dokumentenmanagement 
Allgemeines 
Im prozessorientierten Qualitätsmanagement werden Anforderungen hinsichtlich 
der Lenkung der Dokumente und Aufzeichnungen gestellt. So ist es sicher zu 
stellen, dass alle Mitarbeiter auf die QM-relevanten Dokumente zugreifen können 
und es sich dabei um die jeweils aktuellen und gültigen Versionen handelt. 
Der normenkonforme Umgang mit Dokumenten und Aufzeichnungen lässt sich 
mit Sharepoint WSS wirkungsvoll unterstützen und entlastet damit den QMB in 
seiner Arbeit.  
Sharepoint ermöglicht es, Dokumente auf dem Server bereitzustellen. Durch die 
Aktivierung der Versionierung und des Genehmigungsprozesses kann zum einen 
sichergestellt werden, dass die jeweils aktuelle Version bereit steht und genutzt 
wird, zum anderen aber auch die Historie gespeichert und somit die Entwicklung 
des Dokuments nachverfolgt werden kann. Definierte Zugriffsrechte sichern, dass 
jeder Mitarbeiter Zugriff auf die für seine Arbeit wichtigen Dokumente erhält. 
Ein wichtiger Vorteil ist der ortsunabhängige Zugriff über den Webbrowser. 
Die Dokumente werden also standortübergreifend zur Verfügung gestellt. 
Aufgabenbeschreibung 
Sie möchten für Ihr Projekt Dokumente mit Hilfe von Sharepoint bereitstellen. 
Als Beispieldokument wird in diesem Fall das Dokument 
pb_71_prüfplanung.doc genutzt. Um für die einzelnen Teammitgliedern nur das 
aktuell gültige Dokument zur Verfügung zu stellen, möchten Sie eine 
Versionierung des Dokuments vornehmen. Des Weiteren soll jede Hauptversion 
erst von Ihnen genehmigt werden, bevor es für den Rest des Teams zur 
Verfügung gestellt wird. Um die Nutzung der Dokumente zu erleichtern, möchten 
Sie die von Sharepoint bereitgestellte Schnellstartleiste nach Ihren Bedürfnissen 
umgestalten. 
Vorgehen 
Zu Beginn wird eine Dokumentbibliothek erstellt. Danach wird das Hochladen 
von Dokumenten beschrieben und dargestellt, wie diese innerhalb von Sharepoint 
einfach verschoben werden können. Im Anschluss erfolgt die Aktivierung der 
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Versionskontrolle und Inhaltsgenehmigung. Im letzten Abschnitt steht die 
Gestaltung der Schnellstartleiste im Vordergrund. 
Dokumentenbibliothek vorbereiten 
Dokumentenbibliothek erstellen 
 Klicken Sie in der Schnellstartleiste auf Dokumente.  
 Klicken Sie auf Erstellen (befindet sich unter der Überschrift Gesamter 
Websiteinhalt).  
 Unter dem Punkt Bibliotheken können Sie nun die passende Bibliothekenart 
auswählen. Für die Aufgabenstellung benötigen Sie eine Dokument-
bibliothek, klicken Sie also auf Dokumentbibliothek.  
 Auf der nun erscheinenden Seite können Sie den Namen und weitere Details 
für die Bibliothek einstellen. Tragen Sie als Namen Prozessbeschreibungen 
ein, und belassen Sie die restlichen Voreinstellungen. Bestätigen Sie nun mit 
OK um die Bibliothek hinzuzufügen. 
Neuen Ordner in der Dokumentenbibliothek erstellen 
Wenn Sie neben Dokumenten in der gerade erstellten Bibliothek auch Ordner 
bereitstellen möchten, um dort bspw. mitgeltende Dokumente abzuspeichern, so 
ist dies problemlos möglich. 
 Klicken Sie in der Dokumentenbibliothek, in der Sie den Ordner erstellen 
möchten, auf Neu und anschließend auf Neuer Ordner.  
 Auf der nun angezeigten Seite können Sie den Namen des Ordners eintragen 
und danach Ihre Eingaben mit OK bestätigen. 
Löschen einer vorhandenen Dokumentenbibliothek 
Sie haben nun die Dokumentenbibliothek erstellt. Sollten Sie diese wieder 
löschen möchten, gehen Sie wie folgt vor: 
 Klicken Sie in der Schnellstartleiste auf Dokumente.  
 Klicken Sie nun in der Spalte Dokumentbibliotheken auf die zu löschende 
Bibliothek.  
 Klicken Sie auf Einstellungen und wählen Sie im Dropdown-Menü 
Einstellungen für Dokumentbibliothek aus.  
 Klicken Sie unter dem Punkt Berechtigungen und Verwaltung auf 
Dokumentbibliothek löschen. Bestätigen Sie die Sicherheitsabfrage, um die 
Bibliothek zu löschen. 
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Dokumente hochladen und verschieben 
Nun benötigen Sie noch Inhalt für die soeben erstellte Bibliothek. Im Regelfall 
werden Sie Dokumente von Ihrem Rechner bzw. von Netzlaufwerken auf den 
Sharepoint-Server hochladen, damit diese von den Teammitgliedern genutzt 
werden können. Dieses Hochladen wird nachfolgend beschrieben. Des Weiteren 
haben Sie die Möglichkeit, neue Dokumente direkt von Sharepoint aus zu 
erstellen. Klicken Sie dazu in der jeweiligen Bibliothek auf Neu und 
anschließend auf Neues Dokument. 
Dokumente hochladen 
 Klicken Sie in der Schnellstartleiste auf die Dokumentenbibliothek, in der 
Sie eine Datei hochladen möchten. Da Sie eine Datei bzw. mehrere Dateien 
in die gerade erstellte Bibliothek hochladen möchten, klicken Sie auf 
Prozessbeschreibungen.  
 Klicken Sie auf Hochladen (befindet sich oberhalb des Inhaltsbereichs) und 
anschließend auf Dokument hochladen falls Sie ein einzelnes Dokument 
hochladen möchten. Wollen Sie mehrere Dateien hochladen, so klicken Sie 
auf Mehrere Dokumente hochladen. 
 Wählen Sie auf der folgenden Auswahlseite das Dokument aus, das Sie 
hochladen möchten bzw. setzen Sie einen Haken vor alle Dokumente, die 
hochgeladen werden sollen. Bestätigen Sie anschließend mit OK, um die 
entsprechenden Dokumente hochzuladen. 
 Das Dokument bzw. die Dokumente stehen nun unter Sharepoint bereit. 
 Im Beispielsfall wurde die Word Datei pb_71_prüfplanung.doc auf den 
Server hochgeladen.  
Dokumente mittels Drag & Drop verschieben 
Windows bietet mit dem Explorer eine einfache Möglichkeit um Dateien schnell 
verschieben, ausschneiden und einfügen zu können. WSS ermöglicht dies auch, 
was insbesondere bei dem verschieben und umsortieren von vielen Dateien Zeit 
und Mühe ersparen kann. 
 Klicken Sie in der Schnellstartleiste auf die Bibliothek, in der Sie Dateien 
einfügen bzw. verschieben möchten. 
 Klicken Sie auf Aktionen.  
 Klicken Sie in der angezeigten Liste auf Mit Windows Explorer öffnen.  
 Nun können Dokumente in der gleichen Art und Weise wie unter Windows 
verschoben werden. 
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Versionierung und Genehmigung von Dokumenten 
Spalten einfügen/-entfernen 
Um die Versionierung nutzen zu können, ist die vorhergehende Erstellung einer 
Spalte notwendig. In dieser wird dann die Version des Dokuments angezeigt. 
 Klicken Sie in der Dokumentenbibliothek bzw. im Ordner, für dessen 
Dokumente Sie eine Spalte einfügen/-entfernen oder die Reihenfolge ändern 
möchten, auf der rechten Bildschirmseite hinter Ansicht auf den Pfeil, um 
das dazugehörige Dropdown-Menü zu öffnen. Da die Spalte in die gerade 
erstellte Dokumentenbibliothek integriert werden soll, klicken Sie im 
Bereich der Schnellstartleiste auf Prozessbeschreibungen.  
 Klicken Sie nun auf Ansicht ändern. 
 Sie befinden sich nun auf der Seite Ansicht bearbeiten, auf der Sie alle 
notwendigen Änderungen vornehmen können. Die Schritte für das Einfügen, 
Entfernen und das Reihenfolge ändern werden alle im Abschnitt Spalten 
dieser Seite aufgeführt. 
 Wenn Sie eine zusätzliche Spalte einfügen möchten, setzen Sie 
einen Haken vor die entsprechende Spalte (in der Spalte Anzei-
gen). 
 Um eine Spalte aus der Ansicht herauszunehmen, müssen Sie le-
diglich erneut auf den gesetzten Haken vor der entsprechenden 
Spalte klicken, um diesen zu entfernen. 
 Um die Anordnung der angezeigten Spalten zu ändern, müssen Sie 
in der Spalte Position von links das jeweilige Dropdown-Menü 
durch einen Klick auf den Pfeil nach unten öffnen. In diesem Menü 
können Sie nun die Position der Spalte in der Ansicht festlegen (al-
le anderen angezeigten Spalten werden automatisch zurück bzw. 
vorgesetzt). 
 Da im vorliegenden Fall die Erstellung der Spalte in Vorbereitung für die 
Versionierung durchgeführt wird, müssen Sie einen Haken vor Version 
(befindet sich ebenfalls im Bereich Spalten) setzen. 
 Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit einem Klick auf OK. 
 Die Spalte Version wurde nun in der Dokumentenbibliothek Prozess-
beschreibungen erstellt. Da die Versionierung noch nicht aktiviert ist, 
vergibt Sharepoint automatisch die Version 1.0 für das Dokument 
pb_71_prüfplanung.doc. 
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Versionierung einschalten 
 Klicken Sie in der Dokumentenbibliothek, für die die Versionierung aktiviert 
werden soll, auf Einstellungen. Im vorliegenden Fall wird dies für die 
Bibliothek Prozessbeschreibungen durchgeführt. 
 Wählen Sie nun Einstellungen für Dokumentbibliothek aus.  
 Klicken Sie auf der folgenden Seite auf Versionierungseinstellungen 
(befindet sich unter dem Punkt Allgemeine Einstellungen).  
 In der nun angezeigten Versionsverwaltung können die gewünschten 
Einstellungen vorgenommen werden. Dabei sollte unter dem Punkt 
Auschecken erfordern ja ausgewählt werden, um das unbeabsichtigte 
Ändern von Dokumenten zu vermeiden.  
 Im Beispielsfall sind folgende Einstellungen vorzunehmen: 
 Inhaltsgenehmigung: Ja 
 Dokument-Versionsverlauf: Haupt- und Nebenversionen 
 Entwurfselementsicherheit: Nur Benutzer, die Elemente genehmi-
gen dürfen (und der Autor des Elements) 
 Auschecken erfordern: Ja 
 Bestätigen Sie Ihre gewählten Einstellungen mit OK. 
 Die Versionierung wurde nun aktiviert. Weiterhin wurde automatisch die 
Spalte Genehmigungsstatus eingefügt. Der Genehmigungsstatus für das 
Dokument pb_71_prüfplanung.doc wurde auf genehmigt gesetzt. 
Die vorgenommen Einstellungen führen dazu, dass jedes Dokument vor der 
Veröffentlichung als Hauptversion durch einen entsprechend berechtigten Nutzer 
genehmigt werden muss. Nutzer, die nur über Leserechte verfügen, haben nur 
Zugriff auf die aktuelle und genehmigte Hauptversion eines Dokumentes. Durch 
diese Vorgehensweise soll sichergestellt werden, dass nur die aktuell gültige 
Version eines Dokuments von den Teammitgliedern genutzt wird.  
Eine neue Version eines Dokumentes erstellen 
 Fahren Sie mit dem Cursor über den Namen des Dokumentes, für das eine 
neue Version erstellt werden soll. In diesem Fall wird das Dokument 
pb_71_prüfplanung.doc genutzt. Klicken Sie nun auf den rechts erscheinen-
den Pfeil, um das Dropdown-Menü zu öffnen.  
 Wählen Sie nun In ... (variiert je nach Dateiformat) bearbeiten aus. Durch 
diese Auswahl wird das Dokument automatisch ausgecheckt (unter Windows 
XP muss erst noch eine Abfrage mit OK bestätigt werden). Andere Nutzer 
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können nun sehen, dass das Dokument ausgecheckt ist, also eine Be- bzw. 
Überarbeitung stattfindet.  
 Nach der Auswahl wird das Dokument geöffnet und kann bearbeitet werden.  
 Speichern Sie nach der Bearbeitung Ihr Dokument ab. Nach dem Schließen 
der geöffneten Datei erscheint die Abfrage, ob Sie das Dokument wieder 
einchecken möchten. Wählen Sie Ja aus. 
 Der weitere Weg weist Unterschiede in Abhängigkeit vom verwendeten 
Betriebssystem auf. Die folgende Beschreibung bezieht sich auf den Ablauf 
bei Nutzung von Windows Vista. 
 Es erscheint ein Dialogfeld, in dem Sie auswählen können ob Sie eine neue 
Haupt- bzw. Nebenversion erstellen möchten oder die aktuelle Nebenversion 
überschrieben werden soll. Falls Sie die Änderungen veröffentlichen 
möchten, wählen Sie Hauptversion aus. Sollen noch weitere Änderungen 
vorgenommen bzw. muss das Dokument noch von einer anderen Person 
geprüft werden, dann wählen Sie Nebenversion bzw. Aktuelle Nebenversi-
on überschreiben aus. Wählen Sie in unserem Fall Nebenversion (1.1) aus. 
 Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit OK. 
 Es steht nun unter Sharepoint die Version 1.1 des Dokuments 
pb_71_prüfplanung.doc bereit. Der Genehmigungsstatus ist Entwurf. Nutzer, 
die nicht über entsprechende Rechte verfügen, können diese neue Version 
nicht ansehen. Bei Ihnen wird die genehmigte Hauptversion 1.0 angezeigt. 
Nebenversion genehmigen und Hauptversion veröffentlichen 
 Klicken Sie auf den Pfeil hinter pb_71_prüfplanung.doc und wählen Sie 
Genehmigen/ablehnen aus. 
 Wählen Sie im Bereich Genehmigungsstatus Genehmigt aus und bestätigen 
mit OK. 
 Das Dokument wurde genehmigt und als Hauptversion 2.0 veröffentlicht. 
Diese ist nun für alle Nutzer einsehbar und nutzbar. 
Versionsverlauf anzeigen 
Sharepoint zeigt immer die aktuellste (freigegebene) Version der jeweiligen 
Dokumente an. Es ist jedoch auch möglich, sich die Vorgängerversionen 
anzeigen zu lassen. Dies ermöglicht bspw. die einfache Rückverfolgung von 
Änderungen im Dokument. 
 Klicken Sie auf die jeweilige Bibliothek, für dessen Dokument Sie den 
Versionsverlauf anzeigen lassen möchten. Im vorliegenden Fall ist dies 
wieder die Bibliothek Prozessbeschreibungen. 
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 Fahren Sie mit dem Cursor über den Namen des Dokumentes, für das Sie 
den Versionsverlauf anzeigen lassen möchten, und klicken Sie auf den Pfeil 
am rechten Rand des Rahmens. Im Rahmen des Beispiels ist dies für das 
Dokument pb_71_prüfplanung.doc vorzunehmen. 
 Klicken Sie nun auf Versionsverlauf (dies ist nur möglich, wenn für den 
Ordner, in dem sich das Dokument befindet, die Versionierung aktiviert 
worden ist).  
 Nun werden neben der aktuell veröffentlichten Version (farblich hinterlegt) 
auch die veralteten Haupt- und Nebenversionen angezeigt. Mit einem Klick 
auf das Datum, an dem sie zuletzt geändert wurden, können diese angezeigt 
werden. 
Schnellstartleiste anpassen  
Die Schnellstartleiste befindet sich auf der linken Seite der Teamwebsite und 
ermöglicht einen schnellen Zugriff auf Bibliotheken, Listen, etc. Die sinnvolle 
Gestaltung dieser Hilfe unterstützt den Nutzer bei der täglichen Arbeit in 
Sharepoint. Aus diesem Grund wird für den Beispielsfall die Konfiguration der 
originären Schnellstartleiste leicht verändert. Die vorgenommen Änderungen sind 
eher kleiner Natur - sollen jedoch auch hauptsächlich einen Einstiegspunkt für 
spätere größere Überarbeitungen der Schnellstartleiste darstellen. Neben der 
nachfolgend beschriebenen Möglichkeiten der Umbenennung von Überschrif-
ten/Hyperlinks und der Umgestaltung im bereits bestehenden Rahmen können 
auch neue Überschriften/Hyperlinks erstellt werden. 
Allgemeines Vorgehen, um in den Bearbeitungsbereich der Schnellstartleiste zu 
gelangen 
Alle Bearbeitungsschritte der Schnellstartleiste werden auf einer Website 
vorgenommen. Aus diesem Grund wird nachfolgend beschrieben, wie Sie in 
diesen Bereich gelangen. Dieser ist dann Ausgangspunkt für die späteren Schritte 
des Bearbeitens, bspw. der Umbenennung einer Überschrift. 
 Klicken Sie auf Websiteaktionen. 
 Wählen Sie im Folgenden Dropdown-Menü Websiteeinstellungen aus.  
 Klicken Sie im Bereich Aussehen und Verhalten auf Schnellstart.  
Überschrift ändern 
 Klicken Sie auf das Bearbeitungssymbol vor der Überschrift Dokumente. 
 Tragen Sie im Eingabefeld Geben Sie die Beschreibung ein: die 
Bezeichnung QM-System ein. 
 Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit OK.  
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Reihenfolge der Hyperlinks ändern 
 Klicken Sie auf Reihenfolge ändern.  
 Auf der folgenden Seite können Sie nun die Reihenfolge der Überschriften 
und Hyperlinks ändern. Klicken Sie dazu auf den Pfeil hinter der derzeitigen 
Rangfolge und wählen die entsprechende Zahl für die neue Rangfolge aus. 
Ändern Sie die Zahl vor dem Hyperlink Prozessbeschreibungen von 2 auf 1. 
Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit einen Klick auf OK, um die geänderte 
Reihenfolge zu speichern. 
Die Änderungen wurden in die Schnellstartleiste übernommen. Die 
Dokumentenbibliothek Prozessbeschreibungen befindet sich nun an erster Stelle 
unter der Überschrift QM-System. 
4.3.3 Wissensmanagement 
Allgemeines 
WIKIs haben in der Vergangenheit immer mehr an Bedeutung gewonnen und 
werden mittlerweile auch in vielen Unternehmen zur Nutzung gemeinsamen 
Wissens und der Bereitstellung von benötigten Informationen genutzt. In 
Sharepoint können neben WIKI-Seitenbibliotheken auch WIKI-Websites erstellt 
werden. Der Hauptunterschied zwischen beiden besteht darin, dass die WIKI-
Website auf einer eigenen Seite eingebettet ist und damit beispielsweise andere 
Suchoptionen bereitstellt. 
Bei einem WIKI in Sharepoint handelt es sich um nichts anderes als um eine 
Bibliothek, in der sich die einzelnen Artikel befinden. Jedoch können die Artikel 
unter Zuhilfenahme von Hyperlinks so miteinander verknüpft werden, dass dies 
dem Nutzer in den meisten Fällen nicht bewusst wird. Neben diesen internen 
Hyperlinks können auch externe Hyperlinks gesetzt werden, die z.B.. auf andere 
Webseiten verweisen. Es sollte auf einen logischen Aufbau des gesamten WIKIs 
Wert gelegt werden. Insbesondere der Einstiegspunkt sollte gut gewählt werden. 
In der Schnellstartleiste können mehrere Einstiegspunkte für das WIKI angelegt 
und damit ein schlüssiger Aufbau des WIKIs unterstützt werden.  
Die Gesamtheit der Artikel ist mit einem Klick auf Wiki-Seiten (befindet sich im 
Bereich der Schnellstartleiste) abrufbar, um hier einen hohen Grad an 
Übersichtlichkeit zu gewährleisten, können Kategorien für die WIKI-Artikel 
erstellt werden.  
Die Aussagekraft der Artikel kann durch die Einbindung von Bildern unterstützt 
werden. Da es sich bei den WIKI-Artikeln um HTML-Seiten handelt, werden 
jedoch nur Bilder in den Formaten JPG und GIF unterstützt. Um nicht die 
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Übersicht über vorhandene Bilder zu verlieren (bzw. um abzusichern, dass alle 
Personen die gleiche Version eines Bildes nutzen und diese dauerhaft verfügbar 
ist), bietet sich die Erstellung eines Sharepoint Ordners an, in dem alle Bilder 
abgespeichert werden (gegebenenfalls mit weiteren Unterordnern).  
Aufgabenstellung 
Sie möchten das in Ihrem Team gesammelte Wissen auch für folgende Projekte 
nutzbar machen. Aus diesem Grund sollen die gewonnenen Erkenntnisse im 
Rahmen eines WIKIs festgehalten werden. Da Sie viel Inhalt in dieses bringen 
möchten, soll die Anwenderfreundlichkeit und Übersichtlichkeit bei der 
Erstellung im Vordergrund stehen. 
Vorgehen Beschreibung 
Zu Beginn wird eine WIKI-Website erstellt. Nach der Erstellung erfolgt die 
Formulierung von Kategorien, um die Übersichtlichkeit auch bei einer größeren 
Anzahl von Artikeln zu gewährleisten. Danach folgen die Beschreibung der 
Erstellung eines WIKI-Artikels und die mögliche Einbindung von Bildern in die 
einzelnen Artikel. Abschließend findet die Beschreibung der Bearbeitung der 
Schnellstartleiste, über die in den meisten Fällen der Einstieg in das WIKI gelegt 
wird, statt. Dies ermöglicht den zukünftigen Nutzern die effiziente Nutzung des 
ins WIKI eingebrachten Wissens.  
Erstellung einer WIKI-Website 
 Klicken Sie auf Websiteaktionen. 
 Klicken Sie auf Erstellen. 
 Klicken Sie im Bereich Websites auf Websites und Arbeitsbereiche. 
 Sie befinden sich nun auf der Seite Neue SharePoint-Website, auf dieser 
werden alle wichtigen Einstellungen für die zu erstellende WIKI-Website 
vorgenommen. Wählen Sie im Bereich Vorlagenauswahl Wiki-Website aus. 
Nachdem Sie die restlichen Einstellungen vorgenommen haben, bestätigen 
Sie ihre Eingaben mit einem Klick auf Erstellen. 
 Die WIKI-Website wurde nun erstellt und ist je nach den vorgenommenen 
Einstellungen über die Schnellstartleiste, die Liste der häufig verwendeten 
Hyperlinks bzw. direkt über die Eingabe der URL in das Eingabefenster des 
Browsers zu erreichen. 
Kategorien für WIKI-Artikel nutzen 
Kategorien erstellen 
 Klicken Sie in der Schnellstartleiste auf Wiki-Seiten. 
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 Klicken Sie auf Einstellungen und wählen Sie im sich öffnenden 
Dropdown-Menü Einstellungen für Dokumentbibliothek aus. 
 Wählen Sie im Bereich Spalten Spalte erstellen aus. 
 Tragen Sie als Spaltenname Kategorie ein und wählen als Der 
Informationstyp der in dieser Spalte enthalten ist Auswahl (Menü). Tragen 
Sie nun im Auswahlfeld Geben Sie jede Auswahl in einer neuen Zeile ein 
(befindet sich im Bereich Zusätzliche Spalteneinstellungen) die Namen der 
gewünschten Kategorien ein, z.B. Allgemeines. Löschen Sie vorher die dort 
stehenden Einträge und tragen Sie jede Kategorie in eine neue Zeile ein. 
Wählen Sie anschließend bei Auswahl anzeigen durch Kontrollkästchen 
(Mehrfachauswahl zulassen) aus und bestätigen Sie die Einstellungen mit 
OK. 
Kategorien nutzen 
 Falls Sie einen neuen WIKI-Artikel erstellen, können Sie nun unterhalb des 
Eingabefeldes die Kategorie auswählen und damit den Artikel dieser 
Kategorie zuordnen. 
 Auch bereits bestehende Artikel können einer Kategorie zugeordnet bzw. 
kann die Kategorie geändert werden. Dazu müssen Sie lediglich in den 
Bearbeitungsmodus für den jeweiligen Artikel wechseln. Dort können die 
notwendigen Einstellungen vorgenommen werden. 
WIKI-Artikel 
Erstellung eines neuen WIKI-Artikels 
 Klicken Sie in der Schnellstartleiste auf Wiki-Seiten.  
 Klicken Sie auf Neu.  
 Sie befinden sich nun in der Vorlage für die Erstellung eines neuen WIKI-
Artikels. Geben Sie nun als erstes dem neuen Artikel einen Namen. 
Anschließend können Sie im Bereich Wiki-Inhalt den Text des Artikels 
eingeben und gegebenenfalls mit Hilfe der Formatierungsleiste bearbeiten, 
Bilder einfügen, etc. 
 Nachdem Sie den Artikel fertig bearbeitet haben, klicken Sie auf OK, um 
ihn im WIKI bereit zu stellen. 
Einfügen von Hyperlinks in WIKI-Artikel 
Es können externe (Internet) und interne (auf Seiten oder Dokumente der 
SharePoint-Seite) Hyperlinks gesetzt werden.  
In den nachfolgenden Beschreibungen wird davon ausgegangen, dass Sie sich 
jeweils im Bereich Wiki-Inhalt im Bearbeitungsmodus für den WIKI-Artikel 
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befinden, in dem der Hyperlink eingefügt werden soll (und auch an der 
entsprechenden Stelle im Text).  
Einfügen externer Hyperlinks 
 Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol für Hyperlinks.  
 Im nachfolgenden Dialogfeld müssen Sie zum einen den anzuzeigenden Text 
und zum anderen die Adresse (URL), auf die der Link verweist, angeben.  
 Klicken Sie auf OK, um das Einfügen der Hyperlinks abzuschließen. 
Einfügen interner Hyperlinks  
 Setzen Sie den WIKI-Artikel, auf den Sie verweisen möchten, in "[[]]" - 
Klammern. Bsp.: Sie möchten auf den Artikel Allgemeines verweisen, also 
schreiben Sie "[[Allgemeines]]".  
 Wenn als Text nicht der Link an sich auftauchen sollte, dann gehen Sie wie 
folgt vor: "[[Link|Text der angezeigt wird]]", für unseren Fall könnten Sie 
beispielweise Folgendes eingeben: "[[Allgemeines|Link zu Allgemeines]]", 
damit würde als Text "Link zu Allgemeines" sichtbar sein. 
Bilder einbinden 
 Klicken Sie den WIKI-Artikel an, in den ein Bild eingefügt werden soll.  
 Klicken Sie auf Bearbeiten.  
 Klicken Sie auf die Stelle, an der das Bild eingefügt werden soll. Bewegen 
Sie den Cursor anschließend auf die Werkzeugleiste und klicken auf das 
Symbol zum Hinzufügen von Bildern.  
 Es erscheint ein Dialogfeld, in dem zwei Felder auszufüllen sind. Im ersten 
Feld kann ein alternativer Text eingesetzt werden, der erscheint, wenn das 
Bild nicht angezeigt werden kann. Im zweiten Feld ist die Adresse (URL) 
des Bildes einzugeben, unter der dieses abgespeichert ist.  
 Bestätigen Sie Ihre Angaben mit einem Klick auf OK.  
 Das Bild ist nun im WIKI-Artikel verfügbar und kann dort gegebenenfalls in 
der Größe geändert werden. 
Schnellstartleiste 
Die Schnellstartleiste kann genutzt werden, um den Nutzern Einstiegspunkte für 
das WIKI bereit zu stellen. Entsprechend kann die sinnvolle Gestaltung dieses 
Hilfsmittels die Handhabung für den Nutzer unterstützen und die Nutzung des 
WIKIs vereinfachen. 
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Allgemeines Vorgehen 
 Klicken Sie auf der WIKI-Website auf Websiteaktionen.  
 Wählen Sie Websiteeinstellungen aus.  
 Klicken Sie im Bereich Aussehen und Verhalten auf Schnellstart.  
 Auf der nun angezeigten Seite können Sie neue Hyperlinks und 
Überschriften erstellen, sowie die Reihenfolge der Überschriften und 
Hyperlinks verändern. Weiterhin können Änderungen in den bestehenden 
Überschriften und Hyperlinks vorgenommen werden.  
 Nachfolgend werden die möglichen Schritte beschrieben - davon 
ausgenommen ist die Erstellung neuer Überschriften, da dies für die 
Aufgabenstellung nicht notwendig ist. 
Erstellung eines Links auf einen WIKI-Artikel 
 Klicken Sie auf Neuer Hyperlink.  
 Auf der folgenden Seite müssen Sie zum einen die URL des WIKI-Artikels, 
auf den verwiesen werden soll, angeben, und zum anderen den in der 
Schnellstartleiste anzuzeigenden Namen. Wählen Sie danach die Überschrift 
aus, unter der der Link angezeigt werden soll.  
 Beenden Sie Ihre Eingaben mit einem Klick auf OK. 
Reihenfolge der Hyperlinks/Überschriften ändern 
 Klicken Sie auf Reihenfolge ändern.  
 Auf der folgenden Seite können Sie im Dropdown-Menü vor dem Namen 
des Hyperlinks bzw. der Überschrift die neue Position einstellen. Wenn Sie 
alle Einstellungen vorgenommen haben, bestätigen Sie die Änderungen mit 
einem Klick auf OK. 
Vorhandene Überschriften/Hyperlinks bearbeiten 
 Klicken Sie auf das Bearbeitungssymbol von der zu bearbeitenden 
Überschrift bzw. Hyperlink.  
 Nehmen Sie die Änderungen vor und bestätigen Sie mit OK.
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